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राप्ती गाउँपालिकाको सार्वजलिक सेर्ाको मापदण्ड, २०८०  

 

प्रस्तार्िा: नपेालको संविधान, प्रचवलत संघीय, प्रदशे तथा स्थानीय काननू बमोविम िनतालाई प्रत्याभतु भएका सािविवनक सेिाहरुमा 

ससुाशन कायम गनव, संघीय शासन व्यिस्थाको ममव तथा िनताको सबैभन्दा नविकको सरकार भएकोले सेिाप्रिाह प्रभािकारी बनाई 

िनताका दवैनक िनिीिनलाई सहि बनाउन, सेिा प्रिाहलाई वनरन्तर अनगुमन, पररमािवन तथा सचूना प्रविवधमा आधाररत बनाई पररस्कृत 

बनाउन िाञ्छनीय भएकोले, 

प्रशासकीय कायवविवध (वनयवमत गने) ऐन, २०७७ को दफा ३ ले वदएको अवधकार प्रयोग गरर यो मापदण्ड कायवपावलकाको बैठकबाट स्िीकृत 

गरर िारी गररएको । 

 

पररच्छेद १ 

प्रारलभिक 

 

१. सलंिप्त िाम र प्रारभि यो (१) : मापदण्डको नाम “राप्ती गाउँपावलकाको सािविवनक सेिाको मापदण्ड, २०८०" रहकेो छ ।  

(२) यो मापदण्ड स्थानीय रािपत्रमा प्रकावशत भए पवछ लाग ूहुनछे । 

२. पररिाषााः विषय िा प्रसंगले अको अथव नलागमेा यस मापदण्डमााः 

(क) “अध्यक्ष” भन्नाले राप्ती गाउँपावलकाको अध्यक्ष सम्झन ुपदवछ ।  

(ख) “आवथवक ऐन” भन्नाले चाल ूआ.ि. को आवथवक ऐन सम्झन ुपदवछ । 

(ग) “कमवचारी” भन्नाले राप्ती गाउँ कायवपावलका कायावलय तथा मातहतका कायावलयमा कायवरत सम्परू्व कमवचारी सम्झनपुदवछ । 

(घ) “कायावलय” भन्नाले राप्ती गाउँ कायवपावलकाको कायावलय सम्झन ुपदवछ । 

(ङ) “कायवपावलका” भन्नाले राप्ती गाउँ कायवपावलका सम्झन ुपदवछ । 

(च) “गाउँ सभा” भन्नाले राप्ती गाउँपावलकाको गाउँ सभा सम्झन ुपदवछ । 

(छ) “गाउँपावलका” भन्नाले राप्ती गाउँपावलका सम्झन ुपदवछ । 

(ि) “गनुासो सनु्न ेअवधकारी” भन्नाले गाउँ कायवपावलका कायवलयद्वारा तोवकएको गनुासो सनु्ने अवधकारी 

सम्झन ुपदवछ । 

(झ) “िनप्रवतवनवध” भन्नाले नपेालको संविधान बमोविम वनिाववचत राप्ती गाउँपावलकाका िनप्रवतवनवध 

सम्झनपुदवछ । 

(ञ) “सवमवत” भन्नाले यस वनयमािलीको दफा ५ बमोविम गवठत सवमवत सम्झन ुपदवछ । 

(ट) “प्रमखू प्रशासकीय अवधकृत” भन्नाले राप्ती गाउँपावलकाको प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत सम्झन ुपछव । 

(ठ) “िडा अध्यक्ष” भन्नाले राप्ती गाउँपावलकाको िडाहरुको िडा अध्यक्षलाई सम्झनपुदवछ ।  

(ड) “िडा कायावलय” भन्नाले राप्ती गाउँपावलकाको नौ िडामा रहकेा िडा कायावलयहरु सम्झन ुपदवछ । 

(ढ) “िडा सवचि” भन्नाले िडा कायावलयको प्रशासन प्रमखुको रुपमा तोवकएको कमवचारी सम्झन ुपदवछ । 

 (र्) “सािविवनक सेिा” भन्नाले नेपालको संविधान, प्रचवलत संघीय, प्रदशे तथा स्थानीय काननूद्वारा व्यवि िा संस्थालाई वनशलु्क िा 

सशलु्क उपलब्ध गराउन ुभनी तोवकएका िस्त ुिा सेिालाई सम्झन ुपदवछ ।  

(त) “सचूना अवधकारी” भन्नाले गाउँ कायवपावलका कायावलयद्वारा तोवकएको सचूना अवधकारी सम्झन ुपदवछ।  

(थ) “शाखा प्रमखु” भन्नाले गाउँ कायवपावलका कायावलयद्वारा कायावलयको शाखाहरुको प्रमखुको रुपमा तोवकएको कमवचारी सम्झन ुपदवछ । 
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पररच्छेद २ 

सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाह 

 

३. सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाह सबैको दालर्त्र् हुिेाः (१) स्थानीय तहबाट प्रदान गररन ेसािविवनक सेिा प्रिाहमा काननू बमोविम सबैको 

दावयत्ि हुनेछ । 

(२) सेिा प्रिाहको दावयत्िबाट तोवकएको कुनै पवन िनप्रवतवनवध तथा कमवचारी पवन्छन पाईन ेछैन ।  

(३) सेिा प्रावप्तका तोवकएका प्रकृया िा शतव पालना गनुव सबै सेिाग्राहीको दावयत्ि हुनेछ ।  

(४) सािविवनक सेिा प्रिाहको क्रममा सम्बवन्धत सबैले सािविवनक सेिाको उच्च आदशवले पे्रररत आचरर्को प्रदशवन गनुवपनेछ । 

४. सार्वजलिक सेर्ाको िाम, प्रकृलत, आर्श्र्क प्रकृर्ा, िाग्िे समर् र दस्तुर, लजभमेर्ार अलिकारी र गुिासो सनु्िे अलिकारी: 

(१) कायावलय, मातहतका कायावलय तथा िडा कायावलयबाट प्रदान गररने सािविवनक सेिाको नाम, प्रकृवत, आिश्यक प्रकृया, लाग्ने समय र 

दस्तुर, विम्मेिार अवधकारी र गनुासो सनु्ने अवधकारी कायवपावलकाद्वारा स्िीकृत नागररक िडापत्र बमोविम हुनेछ ।उि नागररक िडापत्र 

अनसुवूच १ मा उल्लेख गररएबमोविम हुनेछ । 

(२) सािविवनक सेिा प्रिाहलाई थप पररस्कृत बनाउन उपदफा १ बमोविमको नागररक िडापत्र दफा ५ मोविमको सवमवतको वसफाररसमा 

कायवपावलकाले आिश्यक पररमािवन गनव सक्नछे । उपदफा २ बमोविम पररमाविवत नागररक िडापत्र सिवसाधारर्को िानकारीको लावग 

स्थानीय रािपत्रमा प्रकाशन गनुवपनछे । 

 

पररच्छेद ३ 

अिुगमि तथा प्रलतरे्दि सभबन्िी व्र्र्स्था 

 

५. अिुगमि सलमलताः (१) कायवपावलका अन्तगवतको  सशुासन तथा संस्थागत क्षमता विकास सवमवतले सािविवनक सेिा प्रिाहलाई 

गरु्स्तरीय तथा प्रभािकारी बनाउन अनगुमन गनछे । 

(२) उपदफा १ बमोविमको सवमवतले आिश्यक परेमा अन्य िनप्रवतवनवध, कमवचारी, विषय विज्ञ तथा सरोकारिालाकाई बैठकमा आमन्त्रर् 

गनव सक्नछे । 

६. सलमलतको काम, कतवव्र् र अलिकार: सािविवनक सेिा प्रिाहको सन्दभवमा सवमवतको काम, कतवव्य र 

अवधकार दहेाय बमोविम हुनेछाः 

(क) सािविवनक सेिा प्रिाहलाई थप गरु्स्तरीय, पररस्कृत तथा प्रभािकारी बनाउन नीवत तथा योिनाको मस्यौदा तिुवमा गन े। 

(ख) गाउँपावलका क्षेत्रावधकार वभत्र पन ेसम्परू्व सािविवनक सेिा प्रदायक कायावलय तथा वनकायको सेिा प्रिाह सम्बन्धमा अनगुमन गरर थप 

सधुारका लावग सम्बवन्धत वनकायमा सझुाि वदने । 

(ग) सािविवनक सेिा प्रिाह सम्बन्धमा कम्तीमा िावषवक रुपमा सेिाग्राही, सेिा प्रदायक तथा सरोकारिालाहरुको सहभावगतामा सािविवनक 

सनुिुाई गराउन े। 

(घ) नागररक िडापत्रको कायावन्ियनको अिस्था मयूाङ्कन गरर थप सधुारका लावग सझुाि संकलन गन े।  

(ङ) घमु्ती सेिाको क्षते्र पवहचान गरर एकीकृत घमु्ती सेिाको योिना बनाई सािविवनक सेिा प्रिाह समदुाय स्तर सम्म पयुावउन सहयोग गने । 

(च) सािविवनक सेिा प्रिाह सम्बन्धमा सेिाग्राही तथा सेिा प्रदायक गनुासो सनुिुाईको यथोवचत प्रबन्ध वमलाउने र विद्यमान गनुासो सनुिुाई 

संयन्त्रलाई थप प्रभािकारी बनाउन आिश्यक सझुाि वदने । 
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(छ) अनसुचूी २ बमोविम सेिाग्राही सन्तुवि सिेक्षर् फारम प्रयोग गरर िावषवक रुपमा सेिाग्राही सन्तुविको अिस्था मलू्याङ्कन गने । 

(ि) सेिाग्राही, सेिा प्रदायक तथा सरोकारिालाहरुबीच समन्िय तथा अन्तरकृया गने । 

(झ) सािविवनक सेिा प्रिाहको क्रममा दखेा परेका िा भविष्यमा दखेा पनव सक्ने समस्या समाधान तथा अिरोध हटाउन े। 

७. अिुगमि, प्रलतरे्दि तथा सलमिााः १) कायावलयको पदसोपान अनसुार सम्बवन्धत पदावधकारी तथा कमवचारीले सािविवनक सेिा प्रिाह 

सम्बन्धमा वनयवमत िा आिश्यकता अनसुार अनगुमन गनुवपनछे । (२) सवमवतले दफा ६ बवमविम सम्पावदत कायवहरु, अनगुमन प्रवतिेदनका 

आधारमा विद्यमान समस्या तथा चनुौतीहरु, समस्या समाधानका उपाय, सधुारका लावग गनुवपन ेप्रयासहरु सवहतको एकीकृत सधुार योिना 

प्रवतिेदन िावषवक रुपमा कायवपावलकामा पशे गनुवपनेछ ।  

(३) उपदफा २ बमोविमको प्रवतिेदन मावथ कायवपावलकाले आिश्यक समीक्षा गरर गाउँ सभामा प्रस्ततु गनेछ । 

 

पररच्छेद ४ 

लर्लर्ि 

 

८. पुरस्काराः सािविवनक सेिा प्रिाहमा रचनात्मक योगदान पयुावउन ेव्यवि िा संस्थालाई प्रोत्साहन स्िरुप परुस्कारको व्यिस्था गररनेछ । 

९. कार्व सभपादि मूल्र्ाङ्किसगं आबद्ध गररिेाः (१) कमवचारीको कायव सम्पादन मलू्याङ्कनलाई सािविवनक सेिा प्रिाह सम्बन्धमा 

गरेको कायव सम्पादन संग आबद्ध गररनछे ।  

(२) करार सेिा अन्तगवत कायवरत कमवचारीहरुको करार सेिा वनरन्तरतालाई सािविवनक सेिा प्रिाह सम्बन्धमा गरेको कायव सम्पादन संग 

आबद्ध गररनछे । 

१०. सचूिा प्रलर्लिको उपर्ोगाः सािविवनक सेिालाई सहि, सलुभ, भरपदो, कम खवचवलो बनाउन उपयिु सचूना प्रविवधको उपयोगलाई 

प्रिद्धवन गररनछे । 

११. सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाहमा सिुारका िालग िगािी : सािविवनक सेिा प्रिाहमा सधुारका लावग लगानीका क्षते्र तथा पररमार् समेत 

यवकन गरर सवमवतले बिेट तथा कायवक्रम तिुवमा सवमवत माफव त् कायवपावलकामा प्रस्ताि पेश गनछे । 

१२. बािा अडकाउ फुकाउिेाः सािविवनक सेिा प्रिाह सम्बन्धमा कुन ैबाधा पनव आएमा कायवपावलकाले आिश्यक वनर्वय गरर बाधा 

अडकाउ फुकाउन सक्नछे । 
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अिुसलुच-१ 

राप्ती गाउँपालिकाको िागररक र्डापत्र  

 

 

 

क्र.सं. सेर्ा सुलर्िाको िाम आर्श्र्क पिे कागजातहरु सेर्ा सुलर्िा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे प्रलक्रर्ा सेर्ा प्रदाि गिे अलिकारी / 

शाखा 

िाग्िे दस्तुर िाग्िे समर् 

1.  गैरसरकारी संस्था दताव १) वनिेदन 

२) संस्थाको विधान एक प्रवत 

३) सम्बवन्धत िडाको वसफाररश 

४) संस्थाका पदावधकारीहरुको नागररकता प्रमार्पत्रको 

प्रवतवलवप 

५) कायवसवमवत गठन वनर्वयको प्रवतवलपी 

२) वनिेदन दताव गने 

३) सम्बवन्धत शाखाले दताव गरी प्रमार्पत्र उपलब्ध 

गराउन े

सामाविक विकास शाखा   सोही वदन,  सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

2.  गैरसरकारी संस्था निीकरर् 

वसफाररश 

१) संस्थाको प्रगवत प्रवतिेदन 

२) लेखा परीक्षर् प्रवतिेदन 

३) कर चिुासवहतको वनिेदन 

२) वनिेदन दताव गने 

३) सम्बवन्धत कमवचारीले वसफाररशपत्र उपलब्ध 

गराउन े

सामाविक विकास शाखा   सोही वदन,  सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

3.  व्यविगत वसफाररश १) वनिेदन 

२) सम्बवन्धत िडाको वसफाररश 

३) नागररकता र आिश्यकतानसुारका प्रमार्पत्रको 

प्रवतवलपी 

१) वनिेदन दताव गने 

२) प्रमखु प्रशासवकय अवधकृतद्वारा तोक लगाउने 

३) सम्बवन्धत कमवचारीले वसफाररशपत्र उपलब्ध 

गराउन े

सामाविक विकास शाखा  वनशलु्क सोही वदन,  सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

4.  प्राकृवतक प्रकोप सहायता १) वनिेदन 

२) प्रहरी सविववमन मचुलु्का  

३) सम्बवन्धत िडाको वसफाररश 

१) वनिेदन दताव गने 

३) तोवकएको सहायता उपलब्ध गराउन े

प्रमखु प्रशासवकय 

अवधकृत/आवथवक प्रशासन 

शाखा प्रमखु 

वनशलु्क सोही वदन,  सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

5.  बैंक खाता खोल्ने/बन्द गने 

वसफाररश 

१) खाता संचालन/ बन्दका लावग खाता संचालन गने 

पदावधकारीहरुको  

नमनूा दस्तखत काडव  

२) सवमवतको वनर्वय  

३) वनिेदन 

४) िडाको वसफाररश  

१) वनिेदन दताव गने 

२) प्रमखु प्रशासवकय अवधकृत द्धारा तोक लगाउने 

३) सम्बवन्धत कमवचारीले वसफाररशपत्र उपलब्ध 

गराउन े

प्रमखु प्रशासवकय अवधकृत/ 

प्रशासन शाखा प्रमखु 

वनशलु्क  

6.  स्िीकृत योिनाको लागत 

अनमुानका लावग सभे गनव 

१) सवमवतको प्राविवधक सहयोग माग र लागत अनमुानका 

लावग आवधकाररक वनर्वय सवहतको पत्र 

२) स्िीकृत योिनाहरुको वििरर् (नाम, कायावन्ियन हुने 

स्थान, स्रोत, विवनयोवित बिेट)  

१) वनिेदन दताव गने 

२) प्रमखु प्रशासवकय अवधकृत द्वारा तोक लगाउने 

३) इवन्िवनयरले सभे गरी लागत अनमुान उपलब्ध 

गराउन े

प्रमखु प्रशासवकय 

अवधकृत/इवन्िवनयर 

वनशलु्क योिनाको प्रकृवत र दरूी अनसुार 

३ देवख ६ वदन सम्म 

7.  योिना सम्झौता गने १)उपभोिा भेलाको वनर्वय प्रवतवलवप 

२) वनयमानसुार उपभोिा सवमवत गठन 

१) वनिेदन दताव गने प्रमखु प्रशासवकय 

अवधकृत/योिना शाखा प्रमखु 

 सोही वदन,  सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   
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३) सम्बवन्धत िडाको वसफाररश 

४) स्िीकृत योिनाको लागत अनमुान 

३) सम्बवन्धत कमवचारीले रीत पगेुको देवखएमा 

सम्झौता गने 

 

8.  योिनाको अवन्तम 

मलू्याङ्कन 

१) प्राविवधकको अवन्तम मलू्याङ्कन 

२) कायव सम्पन्न प्रवतिेदन 

३) सािविवनक लेखा परीक्षर् प्रवतिेदन 

१) वनिेदन दताव गने 

२) प्रमखु प्रशासवकय अवधकृत द्वारा तोक लगाउने 

३) सम्बवन्धत कमवचारीले अवन्तम मलू्याङ्कन 

प्रमार्पत्र वदन े

प्रमखु प्रशासवकय अवधकृत/ 

इवन्िवनयर 

वनशलु्क योिनाको प्रकृवत र दरूी अनसुार 

३ देवख १० वदन सम्म 

9.  स्िीकृत योिनाहरुको  

मलू्याङ्कन गनव 

१) योिना सम्पन्न गने वनकाय/उपभोिा सवमवतको 

अनरुोध पत्र 

२) उपभोिा सवमवतको वनर्वयको प्रवतवलपी 

 

१) वनिेदन दताव गने 

२) प्रमखु प्रशासवकय अवधकृत द्वारा तोक लगाउने 

३) सम्बवन्धत कमवचारीले मलू्याङ्कन प्रमार्पत्र वदने 

प्रमखु प्रशासवकय अवधकृत/ 

इवन्िवनयर 

वनशलु्क योिनाको प्रकृवत र दरूी अनसुार 

३ देवख १० वदन सम्म 

10.  योिनाको िाँचपास 

फरफारक 

१) कायव सम्पन्न प्रवतिेदन 

२) नापी वकताब खचवको वबल भरपाई 

३) उपभोिा सवमवतको फर्छ्यौटका लावग वनर्वय प्रवतवलवप 

४) योिनाको फोटो र प्रवतिेदन 

५) िडा कायावलयको वसफाररश 

६) आयोिनामा लागेको खचव सािविवनक सनुिुाइ गरेको 

७) अनगुमन सवमवतको प्रवतिेदन 

१) वनिेदन दताव गने 

२) प्रमखु प्रशासवकय अवधकृत द्वारा तोक लगाउने 

३) सम्बवन्धत कमवचारीले योिना िाँचपास फरफारक 

गररवदन े

प्रमखु प्रशासवकय अवधकृत 

/तोवकएका कमवचारी 

वनशलु्क सोही वदनवभत्र 

11.  विद्यालय खोल्न तथा कक्षा 

थप  

१) वशक्षा वनयमािली अनसुचूी १ बमोविमको वनिेदन 

२) शैवक्षक गठुीको विधान िा कम्पनीको प्रबन्धपत्र तथा 

वनयमािलीको प्रवतवलपी 

३) िग्गा िा भिन भाडामा वलन ेभए कम्तीमा ५ िषवसम्मको 

लावग घर िा िग्गाधनीले बहालमा वदन ेसम्बन्धमा 

भएको कबवुलयतनामाको प्रवतवलपी 

४) प्रस्तावित विद्यालयको शवैक्षक नक्सा 

५) सम्बवन्धत िडाको वसफाररश 

६) सबैभन्दा नविकै कम्तीमा २ िटा वछमेकी विद्यालयको 

सहमवत 

७) विद्यालय व्यिस्थापन सवमवतको वनर्वय 

८) वशक्षा ऐन र वनयमािली अनसुार अन्य आिश्यक 

कागिातहरु 

१) वनिेदन दताव 

३)आिश्यक िाँचबझु र अध्ययनपवछ प्रभािकाररता 

देवखएमा अनमुवत वदने। 

प्रमखु प्रशासवकय अवधकृत राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार  
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12.  घटना दतावको वििरर् 

सच्याउन े

िन्म दताव प्रमार्पत्रमा 

संशोधन 

 

क) िन्म वमवत सच्याउनको लावग  

(१) परीक्षा   वनयन्त्रर्   कायावलयको   प्रिेवशका   परीक्षाको 

लब्धाङ्कपत्र (लब्धाङ्कपत्र  िारी  भएको  वमवत ६  

मवहना ननाघेको  हुनपुने ।  

र विद्यालयको  चाररवत्रक  प्रमार्पत्रको प्रवतवलपी िा  

(२) अस्पतालमा  िन्मेको  बच्चाको हकमा अस्पतालले  

प्रदान गरेको िन्म प्रमार्पत्र िा  

(३) नाबावलक पररचयपत्र िा 

(४) नागररकताको प्रमार्पत्र िा  

(५) कुनै पवन प्रमार् खलु्ने कागिात प्राप्त नभएको 

अिस्थामा स्थानीय तहको प्रवतवनवधको रोहिरमा 

कम्तीमा ५ िना नेपाली  नागररकता  प्राप्त  व्यविको  

सिववमन  मचुलु्का (सिववमन   मचुलु्का   गनेहरुको 

नागररकता   प्रमार्पत्रको प्रमावर्त प्रवतवलपी अवनिायव 

रुपमा संलग्न गनुव पनेछ ।) 

१) सम्बवन्धत िडाको स्थानीय पवञ्िकावधकारी 

समक्ष वनिेदन सवहत कागिातहरु पेश गने ।  

२)) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने 

३) स्थानीय पवञ्िकावधकारीद्वारा गाउँ 

कायवपावलकाको कायावलयमा संशोधनका लावग 

वसफाररश सवहत अनरुोध गने  

४ ) स्थावनय पवञ्िकावधकाररले माग भए 

बमोविमका विबरर् सच्याउने पत्र 

गाउँकायवपावलकाको कायावलयबाट प्राप्त गने । 

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क िडा कायावलयमा 

बझुाउने   

६) चलानी गरी वनिेदकलाई प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप 

उपलब्ध गराउने । 

अध्यक्ष / प्रमखु प्रशासवकय 

अवधकृत/ स्थावनय 

पवञ्िकावधकारी 

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

उवल्लवखत कागिात  पेश गरेको  

वमवतले ३ वदन वभत्र  

 

  

ख) िन्म दतावमा नाम संसोधनको लावग 

(१) बच्चाको नाम संशोधन गनुवपरेमा आमा र बाबकुो 

वनिेदन िा बच्चा  र बाब–ुआमाको  सम्बन्ध  खलेुको  

अन्य  कागिात  िा प्रमार्पत्र । 

(२) नाम  संशोधन  गनुव  पने  व्यवि  बावलग  भएमा  

एस.एल.सी प्रमार्पत्र, विद्यालयको चाररवत्रक प्रमार्पत्र 

िा बाब ु आमासँग नाता खलु्ने अन्य आवधकाररक 

प्रमार्पत्र । 

(३) आमा–बाब ुिा बािेको नाम संशोधन गनुवपरेमा  

(क) सो सम्बन्धी आिश्यक कागिात नागररकता, वििाह दताव 

प्रमार्पत्रमा  िा  एस.एल.  सी.  िा  सोभन्दा  मावथल्लो 

स्तरको शैवक्षक  प्रमार्पत्रमा  नाम  खलेुको  प्रमावर्त 

कागिात र विद्यालयको चाररवत्रक प्रमार्पत्र । 

(ख) स्थानीय  वनकायबाट  दिैु  व्यवि  एउटै  हो  भनी  

उल्लेख भएको  कम्तीमा  ५  िना  नेपाली  नागररकता  

व्यविको सिववमन  मचुलु्का  सवहत  सिववमनमा  बस्नेको  

प्रमावर्त नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलपी । 

ग) िन्म स्थान सच्याउन ुपरेमा  

(१) विदेशमा  िवन्मएको बच्चाको  िन्मस्थान  सच्याउन ु 

परेमा उि  देशको  अस्पतालमा  बच्चा  िवन्मएको  

१) सम्बवन्धत िडाको स्थानीय पवञ्िकावधकारी 

समक्ष वनिेदन सवहत कागिातहरु पेश गने ।  

२) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने 

३) स्थानीय पवञ्िकावधकारीद्वारा गाउँ 

कायवपावलकाको कायावलयमा संशोधनका लावग 

वसफाररश सवहत अनरुोध गने  

४) स्थावनय पवञ्िकावधकाररले माग भए बमोविमका 

विबरर् सच्याउन े पत्र गाउँकायवपावलकाको 

कायावलयबाट प्राप्त गने । 

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क िडा कायावलयमा 

बझुाउने   

६) चलानी गरी वनिेदकलाई प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप 

उपलब्ध गराउने । 

अध्यक्ष / प्रमखु प्रशासवकय 

अवधकृत / स्थावनय 

पवञ्िकावधकारी 
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प्रमार्पत्र  िा कागिात (प्रमार्पत्र  अँगे्रिीमा  नभएमा  

सो  देशमा  रहकेो नेपाली  वनयोगबाट  बच्चा  सो  

देशमा  िवन्मएको  भनी प्रमावर्त गररएको कागिात) िा 

(२) उि  देशमा  बच्चाको  िन्म  दताव  गररएको  प्रमार्पत्र 

(सम्बवन्धत दशेमा िन्म दताव गरेको भएमा उि 

प्रमार्पत्रको नेपाली वनयोगबाट प्रमावर्तनेपाली िा 

अङगे्रिी भािानिुाद) 

 

 

 

13.  मतृ्यु दतावमा संशोधनको 

लावग 

 

क) नाम संशोधन 

(१) बाब ुबािे िा पवत÷पत्नी नाम संशोधन गनुवपने भएमा 

नाता खलु्ने  नागररकता  प्रमार्पत्र  आवधकाररकता  

खलु्ने  अन्य प्रमार्पत्र िस्तै िग्गाधनी प्रमार्पिूाव आवद 

।  

(२) खलु्ने कागिात प्राप्त नभएको अिस्थामा स्थानीय तहको 

प्रवतवनवधको   रोहिरमा   गररएको   सिववमन   मचुलु्का   

र सिववमनमा बस्नेका प्रमावर्त नागररकता प्रमार्पत्र 

(३) वनितृ्तभरर्  प्रयोिनको  लावग  भएमा  पेन्सन  

वििरर्मा उल्लेख भएको पाररिाररक वििरर् । 

 

ख) मतृ्यु वमवत सच्याउने सम्बन्धमा 

(१)  अस्पतालबाट  िारीमतृ्यु  वमवत  उल्लेख  भएको  मतृ्य ु

प्रमार्पत्र  िा  सरकारी  वनकायबाट  मतृ्यु  वमवत  

प्रमावर्त गररएको वसफाररश 

(२) स्थानीय तहको प्रवतवनधीको रोहिरमा गररएको कम्तीमा 

५ िनाको सिववमन मचुलु्का र सिववमन बस्नेको प्रमावर्त 

नागररकता प्रमार्पत्र । 

 

१) सम्बवन्धत िडाको स्थानीय पवञ्िकावधकारी 

समक्ष वनिेदन सवहत कागिातहरु पेश गने ।  

२)) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने 

३) स्थानीय पवञ्िकावधकारीद्वारा गाउँ 

कायवपावलकाको कायावलयमा संशोधनका लावग 

वसफाररश सवहत अनरुोध गने  

४ ) स्थावनय पवञ्िकावधकाररले माग भए 

बमोविमका विबरर् सच्याउने पत्र 

गाउँकायवपावलकाको कायावलयबाट प्राप्त गने । 

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क िडा कायावलयमा 

बझुाउने   

६) चलानी गरी वनिेदकलाई प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप 

उपलब्ध गराउने । 

अध्यक्ष / प्रमखु प्रशासवकय 

अवधकृत /स्थावनय 

पवञ्िकावधकारी 

  

14.  वििाह दताव नाम संशोधन 

सम्बन्धमा  

 

क) दलुाहा–दलुहीको नाम संशोधन सम्बन्धमा:–  

• वििाह दताव प्रमार्पत्रमा भएको नाम र संशोधन गनुवपने 
नाम एकै व्यविको हो भन्ने आवधकाररक कागिात िा 

कम्तीमा ५ िनाको सिववमन मचुलु्का र सिववमन 

बस्नेकोप्रमावर्त नागररकता प्रमार्पत्र र सम्बवन्धत 

वनकायले संशोधन गनव उवचत हो भनी गरेको 

वसफाररसपत्र । 

१) सम्बवन्धत िडाको स्थानीय पवञ्िकावधकारी 

समक्ष वनिेदन सवहत कागिातहरु पेश गने ।  

२)) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने 

३) स्थानीय पवञ्िकावधकारीद्वारा गाउँ 

कायवपावलकाको कायावलयमा संशोधनका लावग 

वसफाररश सवहत अनरुोध गने  

अध्यक्ष / प्रमखु प्रशासवकय 

अवधकृत /स्थावनय 

पवञ्िकावधकारी 
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• दलुाहा–दलुहीको बाब,ु बािेको नाम संशोधन गनव नाता 

खलेुको आवधकाररक प्रमार्पत्र िा स्थानीय तहको 

रोहिरमा गररएको सिववमन मचुलु्का र सिववमन बस्नेको 

प्रमावर्त नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलपी  

 

ख) वििाह वमवत सच्याउने सम्बन्धमा 

–  वििाह वमवत सच्याउन ेआवधकाररक कागिात, वििाह 

वमवत फरक परेकोमा संशोधन गनुवपने कारर् र वििाह 

वमवत उवल्लवखत भएको सिववमन मचुलु्का र सिववमन 

बस्नेको प्रमावर्त नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलपी 

 

४ ) स्थावनय पवञ्िकावधकाररले माग भए 

बमोविमका विबरर् सच्याउने पत्र 

गाउँकायवपावलकाको कायावलयबाट प्राप्त गने । 

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क िडा कायावलयमा 

बझुाउने   

६) चलानी गरी वनिेदकलाई प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप 

उपलब्ध गराउने । 

 

15.  सम्बन्ध विच्छेद संशोधन (१)  अदालतबाट  भएको  सम्बन्ध  विच्छेदको  

प्रमार्पत्रको  प्रमावर्त प्रवतवलपी 

(२)  नाता,  िन्म  खलेुका  नागररकता,  नाता  प्रमावर्त  िा 

अन्य कागिात 

(३)  स्थायी  ठेगानाको  सम्बन्धमा  नागररकता  प्रमार्पत्रमा  

उल्लेख भएको ठेगाना िा बसाइसराई गरी आएको 

प्रमार्पत्र  

(४) स्थानीय  वनकायका  प्रवतवनवधको  रोहिरमा  भएको 

कम्तीमा  ५ िनाको  सिववमन  मचुलु्का  र  सिववमन  

बस्नेको  प्रमावर्त नागररकता प्रमार्पत्र। 

१) सम्बवन्धत िडाको स्थानीय पवञ्िकावधकारी 

समक्ष वनिेदन सवहत कागिातहरु पेश गने ।  

२) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गन े

३) स्थानीय पवञ्िकावधकारीद्वारा गाउँ 

कायवपावलकाको कायावलयमा संशोधनका लावग 

वसफाररश सवहत अनरुोध गने  

४ ) स्थावनय पवञ्िकावधकाररले माग भए 

बमोविमका विबरर् सच्याउने पत्र 

गाउँकायवपावलकाको कायावलयबाट प्राप्त गने । 

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क िडा कायावलयमा 

बझुाउने   

६) चलानी गरी वनिेदकलाई प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप 

उपलब्ध गराउने । 

 

अध्यक्ष / प्रमखु प्रशासवकय 

अवधकृत /स्थावनय 

पवञ्िकावधकारी 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

 

16.  व्यिसाय दताव १) वनिेदन पत्र  

२) व्यिसाय दताव  गरेको प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप 

3) आफ्नै घर भए चाल ुआ.ब.सम्मको मालपोत र घर िग्गा 

कर वतरेको रवसद िा कर वनधावरर् स्िीकृत भएको 

कागिात 

४) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप 

१) वनिेदन सवशत तोवकएको कागिातहरु पशे गने 

२) प्रमखु प्रशासवकय अवधकृतले सम्बवन्धत 

कमावचारीलाई तोकआदेश गन े

३) वनिेदन दताव गने 

४) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 

५) चलानी गरर वनिेदकलाइ वसफाररस उपलब्ध 

गराउन े

प्रमखु प्रशावसकय 

अवधकृत,सम्बवन्धत फाँटका 

कमवचारी 

 सोही वदन ,सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वभत्र 

17.  न्यावयक सवमवत 

न्याय वनरुपर् 

१) वनिेदन/ वििाद दताव 

२) हकदैया, हदम्याद पगु्ने प्रमार् 

१) तोवकएको ढाँचामा वििाद दताव गने 

२) वििाद दतावको वनस्सा र तारेख वलन े

न्यावयक सवमवत 

काननुी मावमला इकाइ 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

न्यावयक सवमवतको वनर्वया नसुार 
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३) उिरुीसाथ तोवकएको ढाँचामा वलवखतको 

प्रमार्को सक्कल र कम्तीमा एक प्रवत नक्कल 

पेश गने 

18.  विद्यालय सञ्चालन स्िीकृत/  

कक्षा िवृद्ध वसफाररस  

माध्यवमक विद्यालयका लावग 

१) विद्यालय कक्षा िवृद्धका लावग वनिेदन  

२) विद्यालय दताव प्रमार् पत्रको प्रवतवलवप  

३) स्थानीय तहको नाममा चालु आ. ि.को नविकरर् 

सवहतको व्यिसाय दताव प्रमार् पत्र  

४) सरकारी बाहकेका विद्यालयका हकमा चालु आ. ि. 

सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत सम्पवत्त कर 

वतरेको रवसद 

५) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप र बहाल कर 

वतरेको रवसद  

६) वनरीक्षर् प्रवतिेदन  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) प्रमखु प्रशासवकय अवधकृतले सम्बवन्धत 

कमावचारीलाई तोकआदेश गन े

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको प्राविवधक कमवचारीले आिश्यकता 

अनसुार स्थलगत वनरीक्षर् गरी प्रवतिेदन तयार 

गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध 

गराउने  

 

प्रमखु प्रशावसकय 

अवधकृत,सम्बवन्धत फाँटका 

कमवचारी 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

19.  विद्यालय सञ्चालन स्िीकृत/ 

कक्षा िवृद्ध वसफाररस 

आधारभतु तहको लावग 

 

१) विद्यालय कक्षा िवृद्धका लावग वनिेदन  

२) विद्यालय दताव प्रमार् पत्रको प्रवतवलवप  

३) स्थानीय तहको नाममा चालु आ. ि.को नविकरर् 

सवहतको व्यिसाय दताव प्रमार् पत्र  

४) सरकारी बाहकेका विद्यालयका हकमा चालु आ. ि. 

सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत सम्पवत्त कर 

वतरेको रवसद 

५) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप र बहाल कर 

वतरेको रवसद  

६) वनरीक्षर् प्रवतिेदन  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) प्रमखु प्रशासवकय अवधकृतले सम्बवन्धत 

कमावचारीलाई तोकआदेश गन े

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको प्राविवधक कमवचारीले आिश्यकता 

अनसुार स्थलगत वनरीक्षर् गरी प्रवतिेदन तयार 

गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध 

गराउने  

 

प्रमखु प्रशावसकय अवधकृत, 

सम्बवन्धत फाँटका कमवचारी 

विद्यालय राप्ती 

गाउँपावलकाको आवथवक 

ऐन अनसुार 

सोही वदन,  सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

20.  सामदुावयक / सरकारी 

विद्यालयको तहिवृद्ध 

सम्बन्धी वसफाररस 

१) विद्यालय तह िवृद्धका लावग वनिेदन  

२) विद्यालय दताव प्रमार् पत्रको प्रवतवलवप  

३) स्थानीय तहको नाममा चालु आ. ि.को नविकरर् 

सवहतको व्यिसाय दताव प्रमार् पत्र  

४) सरकारी बाहकेका विद्यालयका हकमा चालु आ. ि. 

सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत सम्पवत्त कर 

वतरेको रवसद 

५) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप र बहाल कर 

वतरेको रवसद  

६) वनरीक्षर् प्रवतिेदन  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) प्रमखु प्रशासवकय अवधकृतले सम्बवन्धत 

कमावचारीलाई तोकआदेश गन े

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको प्राविवधक कमवचारीले आिश्यकता 

अनसुार स्थलगत वनरीक्षर् गरी प्रवतिेदन तयार 

गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध 

गराउने  

 

प्रमखु प्रशावसकय अवधकृत, 

सम्बवन्धत फाँटका कमवचारी 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   
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21.  उद्योग ठाउँ सारी वसफाररस  

 

१) उद्योग ठाउँसारीका लावग वनिेदन  

२) उद्योग दताव प्रमार् पत्रको प्रवतवलवप  

३) स्थानीय तहको नामको नविकरर् सवहतको व्यिसाय दताव 

प्रमार् पत्र  

४) आफ्नै घर भए चाल ुआ. ि. सम्मको मालपोत र घर 

िग्गा कर िा एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

५) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप र बहाल कर 

वतरेको रवसद/नवतरेको भए वतनुव बझुाउन ुपने  

६) (स्थानीय तहको नाम) क्षेत्र वभत्र सारी िाने भए सम्बवन्धत 

िडा कायावलयको अनमुवतको वसफाररस पत्र  

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) प्रमखु प्रशासवकय अवधकृतले सम्बवन्धत 

कमावचारीलाई तोकआदेश गन े

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध 

गराउने  

 

प्रमखु प्रशावसकय 

अवधकृत,सम्बवन्धत फाँटका 

कमवचारी 

 सोही वदन,  सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

22.  विद्यालय ठाउँ सारी वसफाररस   

 

१) विद्यालय ठाउँसारीका लावग वनिेदन   

२) विद्यालय दताव प्रमार् पत्रको प्रवतवलवप  

३) स्थानीय तहको नामको नविकरर् सवहतको व्यिसाय दताव 

प्रमार् पत्र  

४) (सरकारी एिंसामदुावयक विद्यालयबाहकेअन्यमा) चाल ु

आ. ि. सम्मको सरी िाने ठाउँ र हालको ठाउँ दिैुको 

मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको 

रवसद 

५) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप र बहाल कर 

वतरेको रवसद/ नवतरेको भए वतनुव बझुाउन ुपने  

६) स्थायी लेखा नम्बरप्रमार् पत्रको प्रवतवलवप  

७) वनरीक्षर् प्रवतिेदन  

८) सरी िाने ठाउँको िडा कायावलयको अनमुवत पत्र  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) प्रमखु प्रशासवकय अवधकृतले सम्बवन्धत 

कमावचारीलाई तोक आदेश गन े

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

स्थलगत सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस 

तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध 

गराउने   

 

प्रमखु प्रशावसकय अवधकृत, 

सम्बवन्धत फाँटका कमवचारी 

 सोही वदन,  सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

23.  नक्सा पास १) वनिेदन पत्र 

२) घर बनाउन प्रश्ताि  गरेको नक्सा 

२) नागररकता, लालपिुाव, टे्रस नक्सा, ब्ल ुवप्रन्ट नक्साको  

फोटाकपी १।१प्रवत 

 

१) वनिेदन सवशत तोवकएको कागिातहरु पशे गने 

२) प्रमखु प्रशासवकय अवधकृतले सम्बवन्धत 

कमावचारीलाई तोकआदेश गन े

३) वनिेदन दताव गने 

४) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने 

५) चलानी गरर वनिेदकलाइ वसफाररस उपलब्ध 

गराउन े

रािश्व फाँट िा सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी 

 ऐनमा तोवकए बमोविम 
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र्डा कार्ाविर्हरुको िागररक र्डा पत्र 

 

क्र.सं. सेर्ा सुलर्िाको 

िाम 

आर्श्र्क पिे कागजातहरु सेर्ा सुलर्िा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे प्रलक्रर्ा सेर्ा प्रदाि गिे अलिकारी िाग्िे दस्तुर िाग्िे समर् कैलफर्

त 

1.  नगाररकता र 

प्रवतवलवप 

वसफाररस  

 

१) वनिेदन पत्र र आमा/बबुाको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप   

२) िन्म दताव प्रमार् पत्रको प्रवतवलवप  

३)वििावहत मवहलाको हकमा पवत/आमा/बबुाको नागररकता प्रमार् 

पत्रको प्रवतवलवप  

४) चाररत्रव क प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप (विद्याथीको हकमा)   

५) वििाह दताव प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप (वििावहताको हकमा)   

६) बसाईसरी आएको हकमा बसाई सराईको प्रमार् पत्रको प्रवतवलवप   

७) दिैु कान देवखने पासपोटव साईिको फोटो २ प्रवत   

८) चालआु.ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद िा कर वनधावरर् स्िीकृत भएको 

कागिात   

९) कमवचारी पररिारको हकमा सम्बवन्धत कायावलयको वसफाररस  

१०) प्रवतवलवप नागररकताको हकमा परुानो नागररकताको प्रवतवलवप  

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने   

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने   

३) वनिेदन दताव गने   

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने   

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने   

७) तोवकएको ढाँचामा नागररकता वसफाररसको 

अवभलेखराख्ने ।  

 

िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

2.  न ाबालक 

पररचयपत्र 

वसफाररस  

 

१) बाब ुआमाको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप र  वनिेदन पत्र  

२) िन्म दतावको प्रमार्पत्र प्रमावर्त प्रवतवलपी  

३) चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

४) नाबालक खलु्ने थप कुनै प्रमार् कागिात भए सो समेत पेश गने  

५) नाबालक अवनिायव उपवस्थत हुन ुपने   

६) दिैु कान देवखने पासपोटव साईिको फोटो   

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

५) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

3.  अंवगकृत 

नागररकता 

वसफाररस 

१) वनिेदन पत्र र अंवगकृत नागररकता प्राप्त गनव खोिेको स्पि आधार   

२) साविक मलुुकको नागररकता पररत्याग गरेको िा पररत्याग गनव 

कारिाही चलाएको पवुिगने कागिातहरु   

३) नेपालमा १५ िषवदेवख कुनै व्यिसाय िा काम गरी बसेको 

प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप   

४)िैिावहक अंवगकृत नागररकताका लावग वििाह दताव प्रमार्पत्रको 

प्रवतवलवप र सम्बवन्धत देशको आवधकाररक प्रमार्पत्र  

५)नेपाली भाषा लेख्न र बोल्न िान्ने प्रमार् कागिातहरु   

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने   

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने   

३) वनिेदन दताव गने   

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने, 

कान ुनी राय आिश्यक भएमा राय सोध्ने   

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने   

िडा अध्यक्ष /का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी    

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   
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६) पासपोटव साईिको फोटो ३ प्रवत   

७) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त करवतरेको रवसद   

८) सिववमन मचुलु्का  

 

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने   

७)अनसुूची ८ को ढाँचामा नागररकता वसफाररसको 

अवभलेख राख्ने ।  

 

4.  दिैु नाम गरेको 

व्यवि एकै हो भन्ने 

वसफाररस/फरक 

िन्म वमवत 

संशोधन वसफाररस   

 

१) नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन पत्र  

२) नाम फरक परेको पवुि गने प्रमावर्त कागिपत्रहरु 

३) चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद कर वनधावरर् स्िीकृत भएको कागिात  

४) सम्बवन्धत व्यवि िा हकिाला उपवस्थत भई सनाखत गनुव पने  

५) आिश्यकता अनसुार स्थानीय प्रहरी सिववमनका मचुलु्काको 

प्रवतिेदन माग गनव सक्ने  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने 

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

5.  अपाङ्ग वसफाररस १) वनिेदन पत्र र नागररकता प्रमार्पत्र/िन्मदतावको प्रवतवलवप   

२)  कुन प्रकारको शारीररक अपाङ्गता हो सो सम्बन्धी मेवडकल 

सुपरीटेन्डेन्टको वसफाररस  

३) व्यवि स्ियं उपवस्थत हुनपुने िा सम्बवन्धत कमवचारीको प्रवतिेदन  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने   

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने   

३) वनिेदन दताव गने   

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता 

अनसुारप्रवतिेदन तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

वनशलु्क सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

6.  छात्रबवृत्त वसफाररस  

 

१) वनिेदन पत्र र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप   

२) घर भएमा चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद ,व्यिसाय भएमा व्यिसाय कर 

वतरेको रवसद   

३) शैवक्षक योग्यताको प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने   

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने   

३) वनिेदन दताव गने   

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने    

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

7.  विपन्न विद्याथी 

छात्रबवृत्त वसफाररस  

 

१) वनिेदन पत्र र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप   

२) शैवक्षक योग्यताको प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

३) विपन्नता पवुि गने कागिात 

४) आिश्यकता अनसुार स्थानीय प्रहरी सिववमनकामचुलु्काको 

प्रवतिेदन माग गनव सक्ने  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने   

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने   

३) वनिेदन दताव गने   

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने   

िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

वनशलु्क सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 



सेवा प्रवाह मापदण्ड (SOP) 

10 
 

५) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

8.  अन्य कायावलयको 

माग अनसुार 

वििरर् खलुाई 

पठाउन ेकायव  

 

१) वनिेदनतथा नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप   

२) कायावलयको पत्र    

३) विषयसँग सम्बवन्धत अन्य कागिातहरु   

 

१) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) पत्र दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले वििरर् तयार गने  

५) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

9.  िन्म दताव    १) वनिेदन पत्र  

२) बालकको बाब/ुआमाको नागरव कता  

३) चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

४) अस्पतालमा िन्म भएको हकमा सम्बवन्धत अस्पतालले िन्म 

प्रमावर्त गरेको पररचयपत्रको प्रमावर्त प्रवतवलपी  

 

१) घटना घटेको ३५ वदन वभत्र पररिारको मखू्य 

व्यविले  

२) वनिको अनपुवस्थवतमा उमेर पगेुको परुुष मध्ये 

सबैभन्दा िेठो व्यविले सूचना वदने  

३) घटना घटेको ३५ वदन नाघेको भए तोवकएको शलु्क 

बझुाउने 

४) तोवकएको ढाँचामा दताव गरी दताव प्रमार्पत्र उपलब्ध 

गराउने ।  

 

िडा सवचि 

 

३५ वदन सम्म वनशलु्क 

३५ वदन पवछ राप्ती 

गाउँपावलकाको आवथवक 

ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

10.  मतृ्यु दताव    

 

१)वनिेदन पत्र  

२) मतृकको नागररकता र सूचना वदन आउनेको नागरव कता  

३) मतृकसँग सम्बन्ध िोवडने प्रमार्पत्र  

४) अवििावहत मतृकको हकमा स्थानीय सिववमन पत्र  

५) मतृकको नागररकता नभएको हकमा स्थानीय सिववमन पत्र  

६) सूचना वदने व्यविको नागररकता नभएमा समेत स्थानीय सिववमन 

पत्र  

 

१) घटना घटेको ३५ वदन वभत्र पररिारको मखू्य 

व्यविले  

२) वनिको अनपुवस्थवतमा उमेर पगेुको परुुषमध्ये 

सबैभन्दा िेठो व्यविले सूचनावदने  

३) घटना घटेको ३५ वदन नाघेको भए तोवकएको शलु्क 

बझुाउने 

४) तोवकएको ढाँचामा दताव गरी दताव प्रमार्पत्र उपलब्ध 

गराउने ।  

३) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

तोवकएको कमवचारी द्वारा सिववमन मचुलु्का तयार 

गने  

 

िडा सवचि 

 

३५ वदन सम्म वनशलु्क 

३५ वदन पवछ राप्ती 

गाउँपावलकाको आवथवक 

ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

11.  बसाईसराईिान/ेआ

उने दताव   

 

१) वनिेदन पत्र र नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रवतवलपी  

२) बसाई सराई गरी िानेको हकमा पररिारको वििरर् सवहत 

सम्बवन्धत िडा कायावलयबसाईसराईको कागिात  

३) िहाँ िानेहो त्यस ठाउँको लालपिूाव र िनु ठाउँमा आउनेको पवन 

पेश गनुवपने  

४) बसाई सराई गरी आउनेको हकमा बसाई सराई गरी ल्याएको 

प्रमार्पत्र   

१) घटना घटेको ३५ वदन वभत्र सपररिारको बसाई सराई 

भए पररिारको मखू्य व्यविले सूचना वदने  

२) एकिनाकोमात्र बसाई सराई भए वनिले सूचना वदने 

३) घटना घटेको ३५ वदन नाघेको भए तोवकएको शलु्क 

बझुाउने 

४) तोवकएको ढाँचामा दताव गरी दताव प्रमार्पत्र उपलब्ध 

गराउने ।  

िडा सवचि 

 

३५ वदन सम्म वनशलु्क 

३५ वदन पवछ राप्ती 

गाउँपावलकाको आवथवक 

ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   
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५)िान/ेआउने सबै व्यविको नागररकता रिन्मदतावको प्रवतवलवप  

६) चाल ुआ.ि. सम्म घर िग्गा र मालपोत करिा एकीकृत सम्पवत्त 

कर वतरेको रवसद 

 

 

 

12.  सम्बन्ध वबच्छेद 

दताव   

 

१) वनिेदन पत्र  

२) अदालतबाट सम्बन्ध वबच्छेद भएको फैसलाको प्रमावर्त 

प्रवतवलवप  

३) पवतपत्नीको नागररकताको प्रवतवलवप १/१ प्रवत  

४) केटाको स्थायी ठेगना सम्बवन्धत िडाको हुन ुपने 

 

१) सम्बन्ध विच्छेद भएको पवत िा पत्नीले सूचना 

फाराम भरी सूचना वदने ।  

२) घटना घटेको ३५ वदन नाघेको भए तोवकएको शलु्क 

बझुाउने 

३) तोवकएको ढाँचामा दताव गरी दताव प्रमार्पत्र उपलब्ध 

गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

३५ वदन सम्म वनशलु्क 

३५ वदन पवछ राप्ती 

गाउँपावलकाको आवथवक 

ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

13.  वििाह दताव    

 

१) वनिेदन पत्र  

२) दलुाहा दलुहीको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

३) दलुहीको नागररकता नभएमा बाब ुिा दािुभाईको नागररकताको 

प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

४) चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

 

१) दलुाहा दलुही दिैु उपवस्थत भई सूचना वदने  

२) घटना घटेको ३५ वदन नाघेको भए तोवकएको शलु्क 

बझुाउने 

३) तोवकएको ढाँचामा दताव गरी दताव प्रमार्पत्र उपलब्ध 

गराउन े

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

३५ वदन सम्म वनशलु्क 

३५ वदन पवछ राप्ती 

गाउँपावलकाको आवथवक 

ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

14.  अस्थाई बसोबास 

वसफाररस 

१) वनिेदन पत्र र नागररकता प्रमार् पत्रको प्रवतवलवप र बसोबास गने 

घर नम्बर, टोल, माग िा बाटोको नाम   

२) िहालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत मचुलु्का र वनिको 

नागररकता प्रमार् पत्रको प्रवतवलवप   

३) कमवचारीको हकमा हाल कायवरत रहकेो कायावलयको पत्र   

४) घरबहाल कर वतरेका रवसद  

५) घरबहालको सम्झौता पत्र  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने   

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने   

३) वनिेदन दताव गने   

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने   

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी  

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

15.  स्थायी बसोबास 

वसफाररस  

 

१) वनिेदन पत्र र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप   

२) बसाई सराईको हकमा बसाई सराई दताव प्रमार् पत्रको प्रवतवलवप   

३) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद   

४) िग्गाधनी प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने   

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने   

३) वनिेदन दताव गने   

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने   

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   
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16.  आवथवक अिस्था 

बवलयो िा 

सम्पन्नता प्रमावर्त  

 

१) वनिेदन पत्र र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप   

२) िग्गाधनी प्रमार् पिूाव   

३) आयश्रोत भए आयश्रोत खलु्ने कागिात   

४) अन्य आिश्यक कागिात   

५) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त करर बहाल कर वतरेको रवसद िा कर वनधावरर् स्िीकृत 

भएको कागिात   

६) सिववमन मचुलु्का  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने   

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने   

३) वनिेदन दताव गने   

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने   

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

17.  आवथवक अिस्था 

कमिोर िा 

विपन्नता प्रमावर्त  

 

१) नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन पत्र   

२) आवथवक अिस्था कमिोर भएको पवुि हुने कागिात   

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने   

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने   

३) वनिेदन दताव गने   

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउन े 

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष /िडा सवचि,  

सम्बवन्धत फाँटका कमवचारी   

 

वनशलु्क सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

18.  कोटव वफ ाः 

वमनाहा वसफाररस 

१) नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप र  वनिेदन पत्र  

२) आफ्नै घर भएमा चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर 

िा एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

३) अदालतमा मदु्दा परेका प्रमार् कागिातहरु  

४) कोटव फी ाः वमनाहा हुन ुपने स्पि कारर् वलवखत रुपमा वदन ुपने  

५) स्थानीय सिववमनका मचुलु्का  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४)तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार सिववमन 

मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६)चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/ िडा सवचि,  

सम्बवन्धत फाँटका कमवचारी   

 

वनशलु्क सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

19.  िग्गा दताव 

वसफाररस  

 

१) वनिेदन  

२) नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

३) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर भए घर िग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद िा कर वनधावरर् स्िीकृत 

भएको कागिात  

४) साविक लगत प्रमावर्त प्रवतवलवप  

५) वफल्डबकु उतार  

६) स्थलगत वनरीक्षर् प्रवतिेदन  

७) िग्गाको नापी नक्सा  

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने   

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   
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८) िग्गासँग सम्बवन्धत अन्य प्रमार् कागिातहरु  

९)स्थानीय सिववमन मचुलु्का  

 

20.  घर िग्गा नामसारी 

वसफाररस 

१) घर िग्गा नामसारी सम्बन्धी विस्ततृ वििरर् खलेुको वनिेदन 

२)वनिेदकको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप   

३) मतृक र वनिेदक वबचको नाता प्रमावर्त प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप   

४) िग्गा धनी प्रमार् पिूावको प्रवतवलवप   

५) सिववमन मचुलु्का गरी बझु्न ुपने भए सिववमनमा साक्षी बस्नेको 

नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप   

६) चाल ुआ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

७) काननुी िवटलता भएको देवखएमा काननुी राय वलईनेछ ।  

 

१)वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पेश गने   

२)िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने   

३) वनिेदन दताव गने   

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने   

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने   

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

21.  िग्गा 

मलू्याङ ्कन 

वसफ ाररस 

/प्रमावर्त   

 

१) नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन पत्र  

२) िग्गा धनी प्रमार् पिूावको प्रवतवलवप  

३) िग्गाको आसपासको चलन चल्तीको मलु्य प्रके्षपर्  

४) हालसालै आसपासको खररद वबक्री भएको भए सो प्रमार् िा 

सिववमन मचुलु्का  

५) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद िा कर वनधावरर् स्िीकृत भएको 

कागिात  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

प्राविवधक कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको प्राविवधक कमवचारीले आिश्यकता 

अनसुार सिववमन मचुलु्का तयार गरी मलु्याङकन 

तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने   

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/ िडा सवचि,  

सम्बवन्धत फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

22.  घर कायम 

वसफाररस  

 

१) घरकायम वसफाररस पाऊँ भन्ने सम्बन्धी वनिेदन   

२) नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप   

३) सम्बवन्धत िग्गाको लालपिूावको प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

४) स्थलगत प्रवतिेदन  

५)चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने   

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने   

३) प्राविवधक कमवचारीबाट वनरीक्षर् गरी प्रवतिेदन वदने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने   

६) दताव चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध 

गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

23.  नेपाल सरकारको 

नाममा बाटो 

कायम वसफाररस  

१) वनिेदन  

२) िग्गाधनी प्रमार्त्रको प्रवतवलवप  

३) नापी नक्सा  

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 



सेवा प्रवाह मापदण्ड (SOP) 

14 
 

 ४) चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर भए घर िग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद   

५) िग्गाधनीको स्िीकृवतको सनाखत गनुवपने  

६)िग्गा धनीले सनाखत गरेको कागिात  

 

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले स्थलगत सिववमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध  

 

  

24.  घर बाटो प्रमावर्त 

ग्रावमर् क्षेत्रमा 

 

१) वनिेदन (बाटोको नाम, टोल समेत खलुाउने) नागररकता 

प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

२) िग्गाधनी प्रमार् पिूावको प्रमावर्त प्रवतवलवप  

३) िग्गा रहकेो के्षत्रको प्रमावर्त सक्कलनापी नक्सा  

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद िा कर वनधावरर् स्िीकृत भएको 

कागिात  

५) वलने वदने दिैु व्यवि नागररकताका प्रमार्पत्रको प्रमार्पत्र 

प्रमावर्त प्रवतवलपी सवहत उपवस्थत हुन ुपने िा वनिहरुले वदएको 

अवधकृत िारेसको प्रमावर्त प्रवतवलपी  

६) स्थलगत वनरीक्षर् प्रवतिेदन  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

25.  घर बाटो प्रमावर्त 

बिार के्षत्रमा 

 

१) वनिेदन (बाटोको नाम, टोल समेत खलुाउने) नागररकता 

प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

२) िग्गाधनी प्रमार् पिूावको प्रमावर्त प्रवतवलवप  

३) िग्गा रहकेो के्षत्रको प्रमावर्त सक्कलनापी नक्सा  

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद िा कर वनधावरर् स्िीकृत भएको 

कागिात  

५) वलने वदने दिैु व्यवि नागररकताका प्रमार्पत्रको प्रमार्पत्र 

प्रमावर्त प्रवतवलपी सवहत उपवस्थत हुन ुपने िा वनिहरुले वदएको 

अवधकृत िारेसको प्रमावर्त प्रवतवलपी  

६) स्थलगत वनरीक्षर् प्रवतिेदन  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

26.  चार वकल्ला 

प्रमावर्त १ वकत्ता 

सम्म 

 

१) वनिेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

२) िग्गा धनी प्रमार् पिूावको प्रवतवलवप  

३) िग्गा रहकेो के्षत्रको प्रमावर्त प्रवतवलवप नापी नक्सा  

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत रघर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 



सेवा प्रवाह मापदण्ड (SOP) 

15 
 

५) वनिेदक स्ियं िा वनिले अन्य व्यविलाई तोकेको हकमा वनि 

वनिेदकले वदएको अवधकृत िारेसनामा को प्रमावर्त प्रवतवलपी  

 

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

27.  िग्गा रेखांकनको 

कायव/सो कायवमा 

रोहबर   

 

 

१)  वनिेदन पत्र  

२) सम्बवन्धत कायावलयको पत्र  

३) प्रावबवधक प्रवतिेदन  

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने 

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

28.  िग्गा धनी पिूाव 

हराएको वसफाररस   

 

१) वनिेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

२) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर भए घर िग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

३) िग्गा धनी प्रमार् पिूावको प्रवतवलवप  

४) वनिेदकको स्थायी ितन िग्गा रहकेो िडाको नभएमा 

स्थानीयसिववमन मचुलु्का   

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले वसफाररस पत्र तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

29.  पिूावमा घर कायम 

गन ेवसफाररस   

 

१) वनिेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

२) भिन नक्सा पास प्रमार् पत्रको प्रवतवलवप  

३) वनमावर् सम्पन्न प्रमार् पत्रको प्रवतवलवप  

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद िा कर वनधावरर् स्िीकृत भएको 

कागिात  

५) िग्गा धनी प्रमार् पिूावको प्रवतवलवप   

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने 

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/ िडा सवचि,  

सम्बवन्धत फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

30.  मोही लगत कट्टा 

वसफाररस 

१) मोही लगत कट्टा हुनपुने परू्व वििरर्को वनिेदन   

२) वनिेदकको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप   

३) िग्गाधनी प्रमार् पिूावको प्रमावर्त प्रवतवलवप   

४) िग्गाको प्रमावर्त नापी नक्सा   

५) चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद   

६) िग्गाको श्रेस्ता र वफल्डबकुको प्रमावर्त प्रवतवलवप  

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने   

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिल 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोकआदेश गने   

३) वनिेदन दताव गने   

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने   

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

लाग्ने समयाः सोही 

वदन,  सिववमनको 

हकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र   
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६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउन  

 

31.  नया ँ व्यिसाय 

दताव   

 

१) वनिेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमावर्पत्रको प्रमावर्त प्रवतवलपी  

३) विदेशीको हकमा राहदानीको प्रमावर्त प्रवतवलवप िा सम्बवन्धत 

दतुािासको वनिको पररचय खलु्ने वसफाररस  

४) २ प्रवतफोटो  

५) घर बहाल सम्झौता  

६) आफ्नै घर टहरा भए चा.लु. आ.ि. सम्मको मालपोत र घरिग्गा 

कर वतरेको  

७) स्थानीय तहको नाममा दताव नगरी प्यान िा अन्य वनकायमा दताव 

गरी व्यिसाय दताव गरेको हकमा प्यान दताव िा अन्य वनकायबाट 

िारी गरेको व्यिसाय प्रमार्पत्रको प्रमावर्त प्रवतवलपी  

१) वनिेदन सवहतको तोवकएको कागाित पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत फाँटमा तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) वनिेदकले तोकेको शलुक िझुाउने  

५) चलानी गरी वनिेदकलाई प्रमार्पत्र उपलव्ध गराउन े 

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

32.  १ लाख भन्दा कम 

अवथवक कारोबार 

गने व्यिसाय 

निीकरर्   

 

१) वनिेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमावर्पत्रको प्रमावर्त प्रवतवलपी  

३) स्थानीय तहबाट दताव भएको व्यिसाय दतावको प्रमार्पत्रको 

प्रमावर्त प्रवतवलपी  

४) बहाल सम्झौताको प्रवतवलपी  

५) आफ्नै घर टहरा भए चा.लु. आ.ि. सम्मको मालपोत र घरिग्गा 

कर वतरेको  

 

१) वनिेदन सवहतको तोवकएको कागाित पशे गने  

२)िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत फाँटमा तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) वनिेदकले तोकेको शलुक िझुाउने  

५) चलानी गरी चलानी गरी वनिेदकलाई प्रमार्पत्र 

उपलव्ध गराउन े 

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

33.  ५ लाख देखी १० 

लाख भन्दा कम 

अवथवक कारोबार 

गने व्यिसाय 

निीकरर्   

 

१) वनिेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमावर्पत्रको प्रमावर्त प्रवतवलपी  

३) स्थानीय तहबाट दताव भएको व्यिसाय दतावको प्रमार्पत्रको 

प्रमावर्त प्रवतवलपी  

४) बहाल सम्झौताको प्रवतवलपी  

५) आफ्नै घर टहरा भए चा.लु. आ.ि. सम्मको मालपोत र घरिग्गा 

कर वतरेको  

 

१) वनिेदन सवहतको तोवकएको कागाित पशे गने  

२)िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत फाँटमा तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) वनिेदकले तोकेको शलुक िझुाउने  

५) चलानी गरी चलानी गरी वनिेदकलाई प्रमार्पत्र 

उपलव्ध गराउन े 

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

34.  १० लाख  भन्दा 

मावथ अवथवक 

कारोबार गने 

व्यिसायनिीकरर्   

 

१) वनिेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमावर्पत्रको प्रमावर्त प्रवतवलपी  

३) स्थानीय तहबाट दताव भएको व्यिसाय दतावको प्रमार्पत्रको 

प्रमावर्त प्रवतवलपी  

४) बहाल सम्झौताको प्रवतवलपी  

५) आफ्नै घर टहरा भए चा.लु. आ.ि. सम्मको मालपोत र घरिग्गा 

कर वतरेको  

१) वनिेदन सवहतको तोवकएको कागाित पशे गने  

२)िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत फाँटमा तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) वनिेदकले तोकेको शलुक िझुाउने  

५) चलानी गरी चलानी गरी वनिेदकलाई प्रमार्पत्र 

उपलव्ध गराउन े 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   
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35.  १ लाख दखेी ५ 

लाख भन्दा कम 

अवथवक कारोबार 

गने व्यिसाय 

निीकरर्   

 

१) वनिेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमावर्पत्रको प्रमावर्त प्रवतवलपी  

३) स्थानीय तहबाट दताव भएको व्यिसाय दतावको प्रमार्पत्रको 

प्रमावर्त प्रवतवलपी  

४) बहाल सम्झौताको प्रवतवलपी  

५) आफ्नै घर टहरा भए चा.लु. आ.ि. सम्मको मालपोत र घरिग्गा 

कर वतरेको  

 

१) वनिेदन सवहतको तोवकएको कागाित पशे गने  

२)िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत फाँटमा तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) वनिेदकले तोकेको शलुक िझुाउने  

५) चलानी गरी चलानी गरी वनिेदकलाई प्रमार्पत्र 

उपलव्ध गराउन े 

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

36.  व्यिसाय दताव 

वसफाररस  

 

१) वनिेदन पत्र  

२) व्यिसाय दताव गरेको प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

३) आफ्नै घर भए चाल ुआ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद िा कर वनधावरर् स्िीकृत 

भएको कागिात  

४) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप  

५)दईु प्रवत पासपोटव साइिको फोटो  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

५) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

37.  संस्था दताव 

वसफाररस  

 

१) विधान िा वनयमािली, वनिेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको 

प्रवतवलवप  

२) संस्था भाडामा बस्ने भए सम्झौता पत्र र बहाल कर वतरेको 

रवसद/नवतरेको भए वतनुव बझुाउन ुपने  

३) स ंस्था आफ्नै घरमा बस्ने भए सोको िग्गाधनी प्रमार् पिूाव र 

नक्सा पास प्रमार् पत्रको प्रवतवलवप  

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद िा कर वनधावरर् स्िीकृत भएको 

कागिात  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले सम्बवन्धत कमवचारीलाई 

िडा सवचि, तोक आदेश गन े

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

38.  विवित सँगको 

नाता प्रमावर्त   

 

१) वनिेदनतथा नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

२) नाता खलु्ने प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

३) सिववमन गरी बझु्न ुपने भएमा साक्षी बस्ने ७ िनाको नागररकता 

प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

५)नाता प्रमावर्त गने व्यविहरुको २ प्रवत पासपोटव साइिको फोटो  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   
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39.  मतृक सँगको नाता 

प्रमावर्त   

१) वनिेदनतथानाता खलु्ने प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

२) हकदारहरुको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

३) मतृ्य ुदताव प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

४) मतृकको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

५) हकिाला नािालक भए िन्म दताव प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

६) िसाँईसरी आएको हकमा बसाईसराईको प्रवतवलवप  

७) हकदारहरुको पासपोटव साईिको फोटो ४ प्रवत  

८)स्थानीय सिववमन मचुलु्का  

९)आिश्यकताअनसुार स्थानीय प्रहरी सिववमनमचुलु्का  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पेश गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) आिश्यकता अनसुार स्थानीय प्रहरी सिववमन 

मचुलु्का माग गने  

६) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

७) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

40.  विवित रहकेो 

वसफाररस  

 

१) नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन पत्र  

२) स्ियं व्यवि उपवस्थत हुन ुपने  

३) दईु प्रवत पासपोटव साइिको फोटो  

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद कर वनधावरर् स्िीकृत भएको कागिात  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी  

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

41.  विद्युत िडान 

वसफाररस  

 

१) नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन पत्र   

२) िग्गाधनी प्रमार्पत्रको प्रमावर्त प्रवतवलपी   

३) हक भोगको श्रोत खलु्ने कागिात   

४) नक्सा पास िा नामसारी नक्सा भएको प्रमार्को प्रवतवलवप   

५) अन्य आिश्यक कागिातहरु   

६) चाल ुआ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद िा कर वनधावरर् स्िीकृत भएको 

कागिात  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने   

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने   

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने   

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

42.  धारा िडान 

वसफाररस  

 

१) नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन पत्र   

२) नक्सा पास िा नामसारी नक्सा भएको प्रमार्को प्रवतवलवप   

३) िग्गा धनी प्रमार् पिूावको प्रवतवतवप   

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद िा कर वनधावरर् स्िीकृत भएको 

कागिात  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने   

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने   

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने   

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   
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६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

43.  चौपाय समब्न्धी 

वसफाररस  

 

१) कारर् सवहतको वनिेदन  

२) चौपाया लाने ठाउँको स्िीकृत पत्र  

३) वलने वदने दिैुले सनाखत गनुव पने  

४) चौपाय पालन गनेका हकमा स्थान र छरवछमेक तथा िातािरर्मा 

प्रवतक ूल प्रभाि नपने व्यहोरा   

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

स्थलगत सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस 

तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

  सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

44.  गाउँपावलकाको 

स्िावमत्ि रहकेा 

वपच सडक काटने 

स्िीकृवत 

१) कारर् सवहतको वनिेदन  

२) सडकको अिस्था र गरु्स्तर पवहलेकै अिस्थाको काय गने 

प्रवतबद्धतापत्र 

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको प्राविवधक कमवचारीले आिश्यकता 

अनसुार स्थलगत वनरीक्षर् गरी प्रवतिेदन तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

45.  आन्तररक बसाई 

सराई वसफाररस         

 

१) नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप र  वनिेदन पत्र  

२) सरी िाने व्यविहरु नागरव कताको प्रमार्पत्रको प्रमावर्त 

प्रवतवलवप र नागररकता प्रमार्पत्र नभएको हकमा वििाह दताव िा 

िन्म दताव िा उमेर खलेुको वनस्साको प्रमावर्त प्रवतवलवप  

३) िग्गाधनी प्रमार् पिूावको प्रवतवलवप /घर िा िग्गा नभएकाको 

हकमा व्यिसाय िा बसाई खलु्ने प्रमार् कागिात  

४) घर िग्गा भएकाको हकमा घर भए चालु आ. ि. सम्मको 

मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको रवसद िा 

कर वनधावरर् स्िीकृत भएको कागिात   

५)घर िग्गा नभएकाको हकमा सम्बवन्धत घर धनीसँग गरेको घर 

बहालको सम्झौता   

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

46.  संरक्षक वसफाररस  

(व्यविगत)   

 

१) वनिेदन  

२) संरक्षक वदने र वलने व्यविको नागररकता र िन्मदतावप्रमार्पत्रको 

प्रवतवलवप  

१) विस्ततृ वििरर् रहकेो वनिेदन सवहत तोवकएको 

कागिातहरु पेश गने  

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

वनशलु्क सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   
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३) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

४) आिश्यकता अनसुार स्थलगत सिववमन मचुलु्का  

५)स्थानीय सिववमन मचुलु्का   

 

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध  

 

  

47.  संरक्षक वसफाररस  

(संस्थागत)  

 

१) वनिेदन  

२) संस्थाकोनिीकरर् सवहतको प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप एिं 

विधानको प्रवतवलवप िा वनयमािलीको प्रवतवलवप  

३) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद,  

४) बहालमा भए सम्झौता पत्र प्रवतवलवप र बहाल कर वतरेको 

रवसद/नवतरेको भए वतनुव बझुाउन ुपने  

५) आिश्यकता अनसुार सिववमन मचुलु्का  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

48.  घर  कोठा खोल्न 

कायव/ रोहबरमा 

बस्ने कायव  

 

१) कारर् प्रि खलेुको वनिेदन  

२) चालु आ.ि. सम्मको घरिग्गा कर , बहाल कर र मालपोत 

वतरको रवसद  

३) बहाल सम्झौताको प्रमावर्त प्रवतवलपी   

४)विल्ला प्रशासन कायावलयको पत्र  

५)स्थानीय सिववमन मचुलु्का  

६)आिश्यकता अनसुार स्थानीय प्रहरी सिववमन मचुलु्का    

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) रोहबरमा बस्ने कमवचारी तोक्ने  

७) िडा कायावलयबाट प्रवषत ३५ वदने म्याद पत्रको 

सूचना प्रमावर्त प्रवतलपी  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

49.  वनाःशलु्क िा 

साःशलु्क स्िास््य 

उपचार वसफाररस   

 

१) वनिेदन तथा नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

२) विपन्नता खलु्ने प्रमार् कागिात  

३) वसफाररस आिश्यक भएको अन्य कारर्   

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 



सेवा प्रवाह मापदण्ड (SOP) 

21 
 

50.  व्यविगत वििरर् 

वसफाररस/ 

प्रमावर्त 

 

१)  वनिेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

३) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

४) विषयसँग सम्बवन्धत अन्य प्रमार् कागिातहरु   

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

51.  िन्म वमवत 

प्रमावर्त  

 

१) वनिेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलपी  

२) नाबालकको हकमा िन्म दताव प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

३) बसाई सरी आएको भए सो को प्रमार् पत्र  

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने 

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

52.  वििाह प्रमावर्त   

 

१) दलुहा दलुहीको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

२) बसाई सरी आएकाको हकमा बसाई सराई दताव प्रमार् पत्र  

३) दलुाहा दलुही दबैु उपवस्थत भई सनाखत गनुव पने  

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद िा कर वनधावरर् स्िीकृत भएको 

कागिात  

५)वि.स.२०३४ पवछको हकमा वििाह दताव प्रमार् पत्रको  

प्रवतवलवप   

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

53.  घर पाताल 

प्रमावर्त   

 

१) वनिेदन नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन  

२) घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमार् पत्र  

३) स्थलगत वनरीक्षर् प्रवतिेदन  

४) चालु आ. ि. सम्मको घर िग्गा कर िा एकीकृत सम्पवत्त कर र 

चालु आ.ब. सम्मको मालपोत कर वतरेको रवसद िा कर वनधावरर् 

स्िीकृत भएको कागिात  

५)आिश्यकता अनसुारसिववमन मचुलु्का  

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   
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54.  हकिाला िा 

हकदार प्रमावर्त   

 

१) नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन  

२) नाताप्रमावर्त प्रमार् पत्रको प्रवतवलवप  

३) हकदार प्रमावर्तका लावग स्थलगत सिववमन  

४) हकदार प्रमावर्त गने थप प्रमार् कागि  

५) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

६)आिश्यकता अनसुारसिववमन मचुलु्का   

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा 

सवचिलेसम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदशे गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

55.  अवििावहत 

प्रमावर्त   

 

१) वनिेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

२) संरक्षक िा अवभभािकले कायावलयको रोहबरमा गरेको सनाखत 

पत्र  

३) स्थानीय सिववमन मचुलु्काको पत्र  

४) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद  

५)विदशेमा रहकेाको हकमा विदेशवस्थत नेपाली वनयोगबाट आएको 

वसफाररस   

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने 

३) वनिेदन दताव गने  

४) आिश्यकता अनसुार स्थानीय प्रहरीको सिववमन 

मचुलु्का माग गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

56.  अंगे्रिी वसफाररस 

तथा प्रमावर्त   

 

१) वनिेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप  

२) विषय सँग सम्बवन्ध प्रमार् कागिातको प्रवतवलवप  

३) चालु आ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद   

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

 सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

57.  एवककृत सम्पवत्त 

कर/ घर िग्गा कर    

 

१) वनिेदन  

२) िग्गा धनी प्रमार् पिूावको प्रवतवलवप 

३) भिनको स्िीकृवत प्रमार् पत्र र नक्साको प्रवतवलवप  

४) भिन/िग्गा खररद गरेको भए मालपोतबाट रविष्टे्रशन पाररत 

वलखतको प्रवतवलवप  

५) (स्थानीय तहको नाम) घोषर्ा हुन ुपिूव वनमावर् भएका भिनका 

हकमा नापी नक्सा िा स्थलगत प्राविवधक प्रवतिेदन  

६) मालपोत वतरेको रवसद  

१) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने 

२) तोवकएको कमवचारीले कर वनधावरर् तयार गरी िडा 

अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचि समक्ष 

पेश गने  

३ तोवकएको कर बझुाउने  

४) चलानी गरी वनिेदकलाई कर वनधावरर् पत्र उपलब्ध 

गराउने ।  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   
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७) आ.ि ०५७।५८ पिूव आवन्तररक रािश्व कायावलयमा कर वतरेको 

भए सो को प्रमावर्त प्रवतवलपी  

८) नागररकता र नापी नक्साको प्रमावर्त प्रवतवलपी  

 

58.  बहाल कर     

 

१) वनिेदन पत्र  

२) बहाल सम्झौता  

३) नेपाल सरकारमा बहालसँग सम्बवन्धत वनकायमा दताव गरेको 

प्रमार् पत्रको प्रवतवलवप  

४) नागररकताको प्रमावर्त प्रवतवलपी   

५) चालु आ.ि. सम्म घर िग्गा र मालपोत वतरेको रवसदको िा 

वनधावरर् आदेशको प्रमावर्त प्रवतवलपी ।  

 

 

१) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने 

२) तोवकएको कमवचारीले कर वनधावरर् तयार गरी िडा 

अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचि समक्ष 

पेश गने 

३) तोवकएको कर बझुाउने  

४) चलानी गरी वनिेदकलाई कर वनधावरर् पत्र उपलब्ध 

गराउने   

 

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

59.  विज्ञापन कर   

 

१) वनिेदन र संस्थाको प्रमावर्त कागिात  

२) सम्बवन्धत स्थानीय तहमा वतनव बझुाउन पनेव्यिसाय र अन्य 

करको प्रमावर्त प्रवतवलपी  

 

 िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

60.  मालपोत िाभमूव  

कर   

 

१) वनिेदन पत्र  

२) प्रथम िषवका लावग िग्गा धनी प्रमार् पिूाव, निीकरर्का लावग 

अवघल्लो आ.ि.मा मालपोत वतरेको रवसद िा यस कायावलयबाट 

िारी गररएको मालपोत निीकरर् बकु  

३) घर िग्गा कर िा एकीकृत सम्पवत्त कर वतरेको प्रमार्  

 

१) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने 

२) तोवकएको कमवचारीले कर वनधावरर् तयार गरी िडा 

अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचि समक्ष 

पेश गने 

३) तोवकएको कर बझुाउने  

४) चलानी गरी वनिेदकलाई कर रवसद उपलब्ध गराउने 

।  

 

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

61.  उल्लेवखत बाहके 

अन्य स्थानीय 

आिश्यकता 

अनसुारका  

वसफाररस/ 

प्रमावर्तहरु   

 

१) नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप र वनिेदन  

२) विषय सँग सम्बवन्धत प्रमार् कागिात  

६) चाल ुआ. ि. सम्मको मालपोत र घर िग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पवत्त कर वतरेको रवसद िा कर वनधावरर् स्िीकृत भएको 

कागिात   

 

१) वनिेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु पशे गने  

२) िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/िडा सवचिले 

सम्बवन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश गने  

३) वनिेदन दताव गने  

४) तोवकएको कमवचारीले आिश्यकता अनसुार 

सिववमन मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनिेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी गरी वनिेदकलाई वसफाररस उपलब्ध गराउने  

िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/िडा सवचि,  सम्बवन्धत 

फाँटका कमवचारी   

 

राप्ती गाउँपावलकाको 

आवथवक ऐन अनसुार 

सोही वदन,  

सिववमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 



सेवा प्रवाह मापदण्ड (SOP) 
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अनसुवूच-२ 
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